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Gestion Central
’ Las Actas de Acraenaas Laborales, es una agrupacton documental, que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la|
04 ACTAS en iento de las con los salarios, i saciales, i idades y licencias, d
2 s remunarados @ indemnizaciones de fos que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio
x x
04-02 Actas de Acreencias Laborales

del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujstas a transaccion.
|a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irvi de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ta Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar 1as actas
de acreencias laborales.
L.a subserie tiena valor legal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogo los articulos 157 y 345 del Cadigo
del Trabajo. Adici porqus los documentos que la pueden rep iales de carécter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
pliblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
ontrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos yio finandieros de la entidad, tampoco tisns valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2} afios se conservarén en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en ef Archivo Central, & cierre de dicha subsetie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con 1o mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igaci ionadas con administracion plblica, el mej
institucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologi 1y pr borales. Cumplido el tiempo de
retencion en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custedia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, qmsn desarrollara las
tfunciones de “proponer la izacion y luuy iento de los p para la i vservacian, ion, analisis y
distribucion de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distinias dependenci; i debera por|
el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacién”,

per i a los Insp de
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04-62

Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

Acta de Constatacion

Auto de Comision

PAPEL

PAPEL

2

X

Las Actas de C: i de Cese de Activi es la agrupacién d i por la cual se registra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta e giro normal de actividads inistrativas u op de la misma, los
interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiente de las funci ignadas a los Inspects de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos
de actividades”,

La subserie tiene valor tegal de acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i de la especial p! ion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del desarrollo de cox ias laborales, como il para;

potenciar la productividad, reducir 1a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de ta cual se creael
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran|
obtener certificacion de competencia aboral, afrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados an el Plan
Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y fa inclusién social y|
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que fa informacién que contiene los quela no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos gue la compenen no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestién y ocho (8} en|
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos reflejan fas actuaci de los insp de trabajo y seguridad social de on y registro del cese de
ividades de los trabajadores en las emp , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
on los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futras investigaciones en reas|
de administracion publica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, f¢ on para el empleo, ias imple das en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral &
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social def pals en un periodo de tiempo determinado. Cumplide el tiempo de
retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su saporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con fa custodia de fa documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segin lo nofmado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d fiara la
funciones de "propaner la lizacion y mej i de los pr fimi para far iGn, conservacion, clasificacion, analisis y

i 6n de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que o las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 Bl |ACTOS ADMINISTRATIVOS pravio visto bueno de! despacho del viceministro de Retaciones Laborales & Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de me]ora
en izacion, mediante la ion ds contratos les con vocacion de pi ia, y tendran aplicacion en las insti of
. 2 18 X X empresas plblicas y privadas,

06-02 1 |Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tisne valor administrativo, foda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
preventiva mediants el dialogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de confiictos individuales y
colectivos en el trabajo, mejorar 1a convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimisnto.

La subserie tiene valor fegal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caréacter tributario|
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, ia Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|

laborales. Adici porque los d que fa componen pueden rep iales de caracter!
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pliblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los que la p no refleja

economicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fisca), ya que 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.

se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ei iempo de refencion en el archivo de
gestion iniciara daspués del cierre administrativo seglin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soparte original y en su lotahdad la subsene toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion pubhca para trabajos en i

i i y en areas de la historial
institucional, ingenieria industrial, sociologia emp Ly pr laborales y en limiento con lo tecido en la Circular Externa
No. 003 de 2015 emmda por of Arohlvo General de la Nacion, Se conservan y se mi parael delai ion y
para posteri G la rep i6n de esta d ion). Una vez ido e! tiempo de ign, al ser una
serie de valores fos, se realizard su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnes de oonsma intema, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electré P alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacion con finss de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn to normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las

funciones de *proponer fa lizacion y mejoramiento de los pi irni para la recepcio oonsefvactun clasificacion, andlisis y|
on de la o ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, ! debera responder por]
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti dscritas y vi al una vez haya inado el

procesa de liguidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
. : : L. 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilos Diferentes, es una ageupacicn documental que contiene fas evidencias del seguiriento alas actividades de la iaen
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en plimiento de las
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor admlnlslrahvo toda vez que es evidencia del de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PA vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperafivas de trabajo asociado, empresas asocialivas de trabajo,
(ESTY en su domicilio princinal v sus sucursales en domicilios diferentes PEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacién de empleo y boisas de empleo dentro det marco de su competencia.
. | . La subserie tiene valor legal, porque los documentos gus la pueden de caracter p
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsefie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que lacomp no refleja
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL econémicos y/o financieros de fa entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de!
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicidn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente parala i énenla
plblica, el mejoramiento i y todo lo con el fi iento de emp Se conservan y se microfiman para sl
. " " . N iento de la i ony para i {Garanti larep ion de esta ién). Una vez
Resalucién de suspensin y cancelacién de funcionamiento PAPEL el iempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fi ines de constita interna, esta subserie se
Registro de estadisticas PAPEL c;xg:i;zayesr;gf::g:?sizl; lvpara ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p a los Insp de;
., En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
informe trimestral PAPEL Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desarrollara {al
L funciones de “proponer fa lizacion y mejoramiento de los p parala conservacion, dlasificacion, andlisis y|
Pdlizas PAPEL distribucion de la del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas’ it debera resp por
el manejo y conservacion def archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas af una vez haya culminado sl
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Preoooperah‘vas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite de o par fos Insp de Trabajoy d Social de las dif D )
Asociado Territoriales, Cuando las coop yp P elevansu o de de ia segln la norma existente.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a fos | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccian,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las de las cooperativas hi ivas de trabajo asociado, emp de trabajo, emp
de setvicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia”.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep iales de caracter p!
Acta de constitucion PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhcos
encargados de cumplir con 1a funcién, en relacion con el artfculo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia de articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
L La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a inf que contiene los dt quela no refleja
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera administrativo segln se contempta en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, s ytodolo ionado con e} funci liento de emp Se conservan y se microfiiman para el
. N iento de la ir ion y para posteriores (Garantizando fa rep ion de esta Unavez duid
Certificado de capacitacion PAPEL el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Aschive General de fa Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
. . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo bnico per i allos Insp de
, Trabajo y Seguridad Social.
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de S" ‘e'ad""’;lm“ la °‘|‘s‘°‘ﬁa d: a d"lwg‘e“'fdf" m’ﬁ ‘1’2 ?"“’,‘“":;“ ‘:”;‘;‘f"‘; es"agé - degc’:‘” do zdg:;“'ﬁ‘;’“

. N . R ocumental, segun lo normado en fa Resolucion el 16 de noviembre de , articulo 6 numerales 3y 5 quien de: a
Com;_)ensacnones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajoj PAPEL de ‘proponer la joramiento de los p para la recspcitn, conservacian, dlasticacion, andlisisy
Asociado ion ds la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en {as distintas dep i icional debera responder por

el manejo y conservacion def archivo que le fas adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de Liquidacion.
Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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08-06 m}

Autorizaciones de Terminacidn Vinculo Laboral o de Trabajo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Avéquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad ap es una
documental que contiene las evidencias del alas actividades de la dep iaen de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las funci ignadas a fos Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de fos|
contrates de trabajo en razon de la fmil fisica det frabajador, en ef caso en el articulo 26 de 1a Ley 361 de 1997,
modificado por e arficulo 137 del Decreto 19 de 2012.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar jales de carécter pi
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores péblicos
encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
1.a subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los d que la
econdmicos yio financieros de la entidad,
Can respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &) dierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacién en la administracion
publica, el i iy todo lo do con los procesos de contratacién. Se conservan y se micrefiman para el
iento de la i ony para posteri ltas. (G: do latep ion de esta d Una vez concluido!
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su ia secundaria al Archivo General de ta Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna, esta subserie se;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social
En relacion con la custodia de ta documentacién con fines de conservacién permanente, estars a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
funciones de "proponer la izacion y mej i de los p para la conservacion, ciasificacion, analisis y|
il de la d ion def Ministerio y dirigir su dn en las distintas dependenci dicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

con Di

no refieja

08-08 0

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analago (papel), para ﬁnes de oonsuna interna, esta subssrie se
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo efectrd per h 4l los insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con fa custodia de 1a documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Reso!ucmn 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3y 5 qwen desarroltara fal
funciones de “proponer la actualizacion y de los p para la peio ion, cf analisis y
distribucion de la d ion del Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las adscritas y vincul a una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
Autori para la Te del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Es(ado de Embarazo es el rdmile de validacion|
por fos (nsp: de Trabajo y idad Social de las di Di Territoriales, cuando las elevan su

de izacid inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
sin vulnerar los derechos de las rabsjadoras embarazadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 amculo 7, numerales *30, Decidir las solicitudes de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarroflar p de alas emp y
con el fin de que se dé cumplimiento a !as disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y ast mitigar disminuir 1a acurrencia de conflictos de riesgos laborales”.
Resolver los recursos de ion interp confra las pl proferidas por los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de conlrato para una trabzjadora en estado de embarazo ¥ de una persona con di idad, La
tiene valor legal, porque los d que fa pueden repl t de carécter probatorio dentro de
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publ:eos encargados de
cumplir con la funcion, en relacién con el arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la inf 6n que contiene fos d
|econdmicos ylo financieros de la entidad.

os que la no refleja
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. |Autorizaciones para la Temminacion de! Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se consefvaran en el Archivo de

Gesfidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “‘una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®,

Su di final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion|

pliblica, el i y todo lo con el funck de emp Se conservan y se microfilman para el
g iento de la 6n y para p G i la idn de esta ion). Una vez

ol tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundanos so realizard su transferenua secundaria al Archivo General de {a Nacicn,

en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato POF para ser cargadas en dnve, cafpetas de trabajo o correo el p i por fos | de

Trabajoy Social de |as difi Di T

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)

funciones de “proponer fa actualizacién y mejoramisnio de los pracedimientos para la recepuon conservamon clasificacion, analisis y

distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d¢ debera por

of manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi das al una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras

*  |Solicitud de autorizacion PAPEL

* Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja fa gestion y el cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la'inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas smpresas que en desarrollo de su
labor scondmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ef Cédigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del limi de las asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar fas actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para faborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de o que indica ef Codigo Sustantivo del Trabajo, en su amwlo 161, en relamon con la
jomada maxima de trabajo. Adic porque los d os que Ia pusden rep! de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores plblicos encargados de cumplir con [a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con ta entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

|.a subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los dt tos que la
|economicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaréan en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su di on final sera de conser " total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la admlnlstracnon
publica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservany se parael delai any
para consultas, (G do la reproduccion de esta d Unavez luido 6! tiempo de al seruna
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun fo normado en la Rasolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuo § numerales 3 y 5 quien desarrollara 1a|
funciones de “proponer 1a lizacion y mejoramiento ds los p para la conservacion, , andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio v dirigir su aphcauon en las distintas dep i dicionalt debera respondsr por

el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

D no refleja

per

08-12 Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Pégina 7 de 3403400 Inspecciones de Trabajo

L.as Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de do por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las diferentes Direcciones Terriloriales, cuando las empi elsvan su requerimiento de de trabajo

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas|
y adolescentes.
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifas o
adolescentes (nna) (lve-pd-03-£-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-f-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irmi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de fa ley 1098 de! 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el

cumplimiento de las normas que lo figen y 34. efectuar la comprabacion sobre los tumos especiales de trabajo aqué se refiere e articulo
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp: pueden rep iales de caracter probatori

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargadas de cumplir con 1a funcion, en refacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos d que la no refeja

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuacienes y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en fa administracién
piiblica, el mejoramiento institucional y todo lo ionado con el funch i de empl Se conservan y se microfitman para el

delai i0n y para p ( (e i larep ion de esta d ion). Unavez uid

ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General ds la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccian documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Onico per i los Insp de Trabajoy|

idad Social de las Direcciones Territorial

En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estars a cargo del Grupo de Administracien
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p iemi parala peion, conservacion, clasificacion, andlisis |
distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adici debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le frasladen las enti adseritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Empleadores sobre el P taje de Trabajadores en Condici de Di

ap refieja el tramite de inspeccion,|
vigilancia y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de fas diferentss Direcciones Territoriales sobre e
porcentaje de empleados que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcianes asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amaulc 7, numaral 'Reallzar visita para verificar
que como empleador tiene por fos menos un minimo del 10% de los dos en de discap
los beneficios establecidos en laley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estlpulado en:la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", la del de comp , como instt tos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, tas personas podrén obtener certificacion de|
P ia faboral, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marco del Esqusma Nacional de Cemﬁcacton de|
Competencias Laborales que defina ei Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir s
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo afo establacido con fa Ley 1952 de 2018; expide of Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario,
La serie no tiene valor contable, ya que ta informacién que contiene los d tos que la no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiene los dacumentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal.
Se propane que el tiempo de retencion de esta subserie sea e! de cinco (5) afios, este bsmpo 8 determina debido a que esta subserig
‘|es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de i les que requieran certificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en et Archivo de Gestiony tres (3) aftos en el Archwo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo
con él Gltimo tramite correspondiente a la ipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segun se contempla en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos reflgjan los resultad dos en la aplicacion del Pohucas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividads lai ighancia, control y p ion def
los derechos fundamentales de los trabajadores colombianos, con ef fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econémicas y|
les en inacion con las ent del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la antetior i ion esta subserie adg
valores secundanos de carécter histérico en tanto la mformaclon que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas|
de istracion piibica, area legisiativa, la h|stonay jologia, y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, seclor Pl ] gias de laboral dentro de un modelo econdmico y social del|
pais en un periodo de tismpo i Por ello esta d ion se debe y digitalizar en un medio magnético para
asagurar lai ion y para posteriores consultas. (garant la duccion de esta d Una vez luido el tiempo
al Archivo General de la Nacidn, en sus

d, para hacerse acreedor a

ol

de retencidn, al ser una setie de valores darios, se realizara su f i dari

dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabaje o comeo elecironico pH i a los Inspect de

Trabajo y idad Social de las di Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa|

\funqones de “proponer la acluallmon y mejorami de fos p i parala oonservauon clasificacion, anélisis y
on de la d on det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i i i debera der por|

el manejo y conservacion del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
proceso de Liquidacion.

]
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DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticién, es una agrupacion d tal en la que se los d diante los cuales se p

a los insp de Trabajo y Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan servicios publicos o ejercen funciones piiblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con a Articulo 23 de la|
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Constitucion.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numerales “Atender consultas en
. materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar cumpllmlento de la normativa
Derecho de peticién PAPEL Iaboral respecto de las victmas del eonﬂxcto armado interno en comp: la aparato p como dependi que
sean rep por las dep o en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion laboral.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta def cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colomblana laLey 1755 de 2015 que reguta todos los aspectos del derecho
Respuesta derecho de peticion PAPEL de pelicion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimi ydeloC Ley 1437 de 2011,
Titulo 1| s documentos que contiene la serie podrian constituir efementos materiales probatorios deniro de posibles procesos de|
cardcter disciplinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los d que la comp: no refleja
economicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo di por et Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de la
fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
ciee de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Finalizado e tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de Ia produccion anual, informacion que sera
conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderé aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a
1a toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a 1a gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con
las funciones ejecutadas por los Inspectores de Trabajo y Sequridad Social Direcciones; [a informacién restante se eliminara cumplido elj
tiempo de retencion siguiendo e} Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, acfividad que realizara el Grupo de Administracién
Documental en Archivo Central.
L a produccion documental de dicha serie sa registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc per a los insp de Trabajo y
Seqguridad Social,
En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estars a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resoluctén 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 8, numerales 3 y 5, qmen desarrollara las
funciones de "propaner la lizacion y mejorarmiento de |os para la andlisis y|
distribucion de la d ion del io y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicional deberé ponder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado
proceso de liquidacion”,
52 INFORMES Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes pcionales que son idas por como la Contraforial
} 0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.
2 8 X X La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del ds las i ignadas a los Insp de
52-02 Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 las demas qua fe sean
: asignadas y que correspondan ala naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articutos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficilo 140 Ley 1955 de|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL 2019. Los documentos constitutivos de a subserie, pueden repl iales de caracter p io dentro de posibl
procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con|
1a funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Informe a ente de control PAPEL Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de |a!
enfrega del informe y del cierre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Pégina 10 de 3403400 Inspecciones de Trabajo
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7
afios, se conserva en su totalidad y en su soporte ongmal la documentacton toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus &eas y d estos d s a do fo dispuesto en la
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nauun Del mismo modo, suministran i imp sobre el

do la misién institucional en relacién con las politicas publicas nacionales, ¢l desarrollo de la gestién interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion i en épocas ¥ sociales, y politicos
distintos. Se conservan y se para el aseg i de la inf ¥ para p i la|
reproduccion de esta d Unavez el tiempo de , al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electréni
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun to normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
Iuncmnes de “proponer la actualizacion y me;oramxsnlo de los procedimientos para la

p jentes a los Insp de

conservacion, analisis y

ondela on del Mini y dirigir su on en las distintas depend:
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al
proceso de liquidacion”,

debera respond {
una vez haya culminado el

5210 Informes de Analisis de Riesgo Laboral

« |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

+ iMapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Paging 11 de 3403400 inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos lab esla
Laborales que los Insp de Trabajo y

| que contiene informacion sobre €l Sistema General de Rlasgos
Social de cada una de las Direcci T dela

afiliada al sistema, bajo tres i tasas de acoi laboral y mortalidad. Todo ello con e} fin de medir el
impacto de las activid de p ion y pi 6n que se fealizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobisrno Nactonal {Ministerios de Salud y Proteccion Somal y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es del de las i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22. Identificar y adoptar ias|
medidas necesarias para evitar graves periuicios a la seguridad y co ion de los talieres locales equipos magquinarias y elementos
basicos para la ejecucion de fabores tendientes a la consesvacion de cultives aS| como el mantenimiento de ssmovientes en caso de que

el vistas no autoricen el traslado del persona! io de estas dep fo di en el articulo 64 de a ley 50 de

1990, 35. D Har prog: de p iva a las emp y establecimi 00;1 el fin de que se dé cumplimiento a las

disposiciones legales en materia de trabajo, emplso y idad Social en p y riesgos y asi mitigar disminuir fa
ocun'enaa de conflictos y riesgos aborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las

legales en materia faboral empleo y Seguridad Social en ¥ riesgos 40. Verificar el fento de las

P ifi de los lead en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permanente de
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el nomico ambientales psicosociales y de seguridad de! trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacion en 1a ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial.
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trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado. Asi mismo lo
reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT}; Laj

Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por ef imi de las normas el delai
técnica y la colaboracién para la identificacion de vaclos y faflos normativos en materia de derecho laboral”, iguaimente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Pan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad del i

de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir a pobreza y alcanzar ta prosperidad, la Ley 163|
de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y
fortalecer la insercion laboral, las personas podréan obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores
acredilados, en e! marco del Esquema Nacional de Certificacidon de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario “C: y Pais’y los e8|
*Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura’, Plan E: ico Sectorial igual con estos d
pueden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles p de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con

la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2014

1relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Ef tiempo de retencién sera por cinco (5) aftos, a partir de 1a fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios

corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserle sera administrativo segiin se contempla en!

el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio ongen

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los queia no refleja movi

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no tienen|

valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de [a produccion anual esto en relacion con el

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra pond

aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccién, coordinacion y evaluacion del
limiento de las funci a cargo de las direcci itori en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rlesgos

Laborales en las Direcciones Teritoriales, de la poblacién trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de

dad laboral y I Lai ion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
fiempo de retencién de subserie en e! Archivo Central,

ta produccion documental de dicha subserio se registra en formate analogo (papel) para fines de consulta mlema esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataft o correo énico pt i a los]
D de Trabajoy idad Social de cada una de las Direcciones Terntonales
En refacion cen la custodia de la d ion seleccionada con fines de i6 estara a cargo de! Grupo de

Administracion Documental, segtin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien

desarrollara la funciones de ‘proponer la actuafizacién y me]oramxenla de los procedimientos para la recepcion, oonservacxon
andlisis y distribucion de la d ion de! Mini y dirigir su aplicacién en las dlshnlas i

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y das al Ministerio, una vez|

haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pagina 12 de 3403400 Inspecciones de Trabajo



wrg
{t

Fhogiy
v il Lodoh.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3403400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ; i
s y Lip umel FORMATO Ath? de Archivo crlelmiols PROCEDIMIENTO
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Inf de Sequimi d 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupaci i que igna el
52-52 ) n orme§ e Seguimiento de 1sequimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacién con la p ion de los derech les de los trahajad sexuales,
Proteccién de los Derechos Laborales principalmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer 1a inspeccion y
L . - B . vigilancia sobre la iacion de pensionados para comp el limiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los
*  |Comunicacién oficlal de soficitud de informacién PAPEL informes relacionados con el pracese de inspeccion, vigitancia y control de trabajo con [a oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utiizar los datos e informacion en {a ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial por intermedio del Director Teritorial.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la componen pueden rep! iales de caracter p
L " dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
* |Informe de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales PAPEL ancargados de cumplir can la funcion, en relacion con el artioulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
L ) N . i i tral, el ci i io 58 inistrath U | d
«  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; "una vez finalizadas Jas actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencicnado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informesg

de de p ion de los derech reflejan ol imil y la gestion de las funciones propias del Grupo;
linformacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igaci lacionadas con administracion y|
politicas publicas, e! mejoramiento institucional y en reas de la historia i 1, y todo lo relacionado con los derechos laborales.

Cumpiido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conssfvaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo anico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
€n relacion con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las

funciones de “*proponer la lizacion y mejoramiento de los pi irmi para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y|
distrib dela i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le fas enti dscritas y vil das al una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,
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§2-18 O [Informes de Gestion 2 8

» Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |informe de Gestién PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

Los informes de gestion son documentos de carcter administrativo que reflejan la gestion y ef limiento de las funci ignadas a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de |as Direcciones Territoriales, la subserie transmite desds ef nivel operahvo—
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la infc ion sobre el fio de uni y funcionarios, su valor
s enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia fa comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sccial, de acuesdo con lo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 amculo 7, numerales "48, Presentar fos mformes
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como
interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccién y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspeccion vigitancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestién iniciaivas que permitan superar los vacios y las deficiencias
que se pi enla ion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion reafizada por el, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual ds las activi por fa dep ia, por|
eflo la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de | igaci disciplinarias por malos manejos piblicos. Estal
|subserie se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por fa cual se crea el acta de informe de gesfion normado por el Congreso de
la Repiblica y por la Contraloria General de la Repiiblica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmenta la Resolucion Orgémca 5544 de 2003.
No posee valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10, “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de|
gestion evidendi la asi i6n, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los lnspeclores de Traba;o Y,
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el control de la sjecucion de las con!
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en el pals. Esta i i6n adquiere valor dario como
fuente potencial de consulta para las i igaci i con ion pliblica y gestion financiera, administracién
ecandmica de las relaciones laborales de las organizacionss sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
|digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de fas Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resoluoton 5445 de! 16 de noviembre de 2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara ia
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los pi i para la recepcion, conser fasificacion, analisis y|

distribucion de fa i6n del Ministerio y dirigir su apficacion en fas distintas dependenci: icional debera responder por|

el manejo y conservacién del archivo que ie trasladen las enti adseritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

52-26 3 |Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

* |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3403400 {nspecciones de Trabajo

Los Informes da fas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion d ) que de alas activi que se d
en las diferentes regiones en lo que respecta a fa aplicacion de las normas de salud y segundad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los traba;adores
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del iento de fas func ignadas a fos Insp de|
Trabajo y Seguridad Socidl, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y
reglamentacion det Sistema General de Riesgos Laborales.
| a subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica Ja Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanio a su creacion y sus
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14 relaclunado con el Sistema General de Riesgos Laborales.
Adici porque los d que la 1 pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhous encargados de
cumplir con la funcion, en refacién con el arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los qus la
aconomicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los liempos de retencion se debera consetvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de)
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sara administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents

no refieja

| parai igacis futuras relacionadas con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplldo &l tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esla subserie se
Jdigitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo el P i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien lar4 las]
functones de *proponer la an y mejoramiento de los p imi para la recepcié ion, clasificacion, analisis y|

ib de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ick debera responder por

sl manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de liquidacién”.

56 M |{INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 01 |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Comrespondencia {gd-1-08) (gd-f-09)

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que

cartificar a recepcion de los por parte de los asi coma el imiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! lirni de las fi a los Insp de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numeral '52. Las demas que le sean
asignadas y que ponde ala leza de la depend
Tienen valor legal, toda vez que de los d tos que la subserie se d: di h de

con el Acuerdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido por &l Archivo General de la Nacion, asticulo 8 Adicionalmente, porque los|

que la comp pueden repl iales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta da las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con 1a
funcion, en retacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la|
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los d que la no refleja

econémicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caraoter fiscal,

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de fa Nacion quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, da los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, e cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempta en el Acusrdol
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el iramite o procedimiento que le dio origen”,

Una vez cumplido ef tiempo de retencion de ios cinco (5) afios, se proceds a elfiminar en su totalidad la documentacion dado que fos|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflgja los elementos suficientes para realizar algn tipo de investigacion. La)
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme fo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
|eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de 30 abril de 2013, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O {investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

«  |Denuncia sobre acoso laboral

¢ |Pruebas

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacién

¢ |Actade diligencia

¢ |informes

*  [Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la i6 que evaliala g de la sancion, en los|
casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerérquico i iato, un de frabajo o un suball por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irni de las funci 2 |os P de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adel: inistraty
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo idad Social en pensi , fiesgos laborales, idad y salud en el
trabajo y deméas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacion para el pi fam sobre los despidos de|
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera dectarado ilegal que trata ef decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asi pi iva a las y|

establecimientos con ef fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de confiictos y riesgos faborales y 41. Conocer sobre las denunmas

por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006".

La subserie {iene valor legal de acuerdo con fo estiputado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancicnar el acoso laboral y ofras hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de!
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
abligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion det Estado y lo regtamentado parciaimente el articulo 32 de
laLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £} tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice €l proceso de investigacién administrativa de acoso laboral. £l cierre de dicha subserie sera

ativo segln se pia en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite of
procedimiento que le dio origen”.

Como estos d reflejan investigaci y decisi sobre temas de d ia de pers: y

frente a situaci 1 a difundir miedo, infimidacién, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacién en e! trabajo, o indudir ta renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno; todas estas i por los trabgjadores a fas empl o palrenos, en el marco de la ley
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente

| para futuras i figaci en areas de administracion publ‘ca érea istati Ia historia y sociologia, y demés

afines en relacion con las decisiones sobre estudios i laborales, formacion para el empleo,
sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social def pais en un periodo de tiempo
determinado. Por eflo esta di ion se debe y digi o mi en un medio éfico para asegurar la

ion y para posteri constltas. (garanti 1a reproduccidn de esta i6n), Una vez duido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intena esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per ientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Adm|mstracmn
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicionalmente debsra
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen Jas entidades adscritas y vinou!
proceso de Liguidacion.

P pori
al Ministerio, una vez haya culminado el

60-04 la linvestigaciones Administrativas Laborales
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por a los | de Trabajoy
diferentes Direcciones Territoriales; frente a reafizar i igaci alas
1abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C:

Social de las|
por el no imi de Ios pagos y cbligaciones
, Salarios, ias y fiquidaciones. Retiro de:

manerairregular de sindicali p con condici de di idad

mu;eres en eslado de embarazo mcump!mento de Ia Lsy
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* Denuncia PAPEL

¢ Pruebas PAPEL

« {Asignacion PAPEL

* lAutos PAPEL

* |Citaciones PAPEL

« |Resolucion primera instancia PAPEL

M Notificaciones PAPEL

*  |Recursos de reposicion ' PAPEL

* [Recursos de apelacion PAPEL

* |Recurso de queja PAPEL ‘

¢ [Revocatoria directa PAPEL

* iEjecutoria PAPEL
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do Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, sntre otras i 1P en la vidad laboral

colombiana. Asi mismo lo normado con ¢l trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art]
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales “1. Adelantar investigaciones|

ativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Socta] en riesgos laborales y seguridad y
salud en e trabajo demas normas sociales que sean de su p ia. 2. adefantar i iva laboral por la

de awdentes de trabajo mortales conforme io establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3, adelantar ta

i5

laboral por i limiento & Ias isposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaci istrativas por riesgos | les y salud ocupacional, hoy idad y salud en|

ol trabajo y proy -] di aclo inistrativo para la firma del dlrector temitorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y &f articulo 13 de la fey 1562 del 2012 por el i imiento de las d legales sobre ¢l Sistema general de!
Riesgos Laborales. 5. Adefantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o ¢l clerrs|
definitivo de la empresa por reincidencia en el i limiento de los prog y normas de seguridad y salud en e trabajo y aquellas
obligaciones propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i de los ivos que
deban adopt por fa admini de riesgos les o el Ministetio de trabajo. 6. Imponer sancitn de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme &l articulo 8 de la ley de 1610 def 2013, b). De 10 a 30 dias por,
parte del inspector det trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de 1a ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualqmer
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. ir

administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra el derecho de iacion sindical de idad a las instalaci articutos 433 numera! dos del codigo sustantivo de trabajo |
39 de la ley 50 de 1990, respecti 12. adelantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan pariicipado en cess de actividades que fuera declarado ilegal de qué Yrata el derecho 2000 164 de 1959 y ias normas que lo|
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por i i ias. 16. Adelantar la|
investigacion cuando no hubiere acuardo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de ia ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en 1a ley. en el acta que ss Levante de Iaj

diligencia de! inspactor se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las ias que|
considere precedentes. 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con tas funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar cdmo &rbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar a) empleador,
cuando esté uni madifique las ici das en relacion con 1a cuota objeto deduccion o compensacion el plazo para|
la amortizacion gradual de Ia deuda respeclo a los préstamos y anticipos deducciones retenciones o compensaciones del salario y 51.

instruir fas D ivas frente a fos acc graves y monales y las enfermedades profesionales
que sean reportados por los ylfo las administrad de riesgo y proy actos admi spectivos para |a firma del
director territorial.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica ef sistema de
riesgos laborales y.se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupaciona, asi mismo por &l cual se reglamenta parcialmente ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide e Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento qus le dio|
arigen”,

Como eslos refigjan investigaci I

sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones, Retiro de manera irregutar de sindical con de discapacidad, mujeres en

eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e| trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras|

id: das en la ividad laboral cotombi: por los trabajad alas emp , en el marco de la

ley nactonal e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanlo la mformaoton que confienen es
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Resoluciones segunda instancia PAPEL

Auto de archivo PAPEL

Requerimientos PAPEL

Comunicaciones Oficiales PAPEL

fuente potencial para futuras i en areas de pubhca area Iegtslanva Ia historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con Ias decisiones sobre estudios C I |aborales, formacion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo eoonbrmoo y social del pais en un periodo de fiempo
determinado. Por ello esta documentacién se debe conservan y digi o 4 en un medio para asegurar la

inf y para pi i {garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez fuido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para rmes de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo el p ientes a los Insp de
Trabajoy d Social de las dif T

En relacion con a custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documenta!, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del io y dirigir su apficacion en las distintas d i ional debera der por
el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vi al una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion. |

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8

Denuncia PAPEL

Pruebas PAPEL

Asignacion PAPEL

Autos PAPEL

Citaciones PAPEL

Auto de archivo PAPEL
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Las igaci inistrativas Prelimi esla

Trabajoy Soclal de las di Direcci Ti
, donde se p i i enel de las leyes de los alos aj en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de:

ion documental que describe los tramites realizados por los Inspectores de|

Ci ion, Salarios, las y liqui Reliro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de|

discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil,
entre otras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irni de las asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones|
administrafivas [aborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Sodial en pensiones riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar investigacion administrativa laboral por la ocurrenciaj
de aocadentes de traba;o mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adetantar la
ir istrativo laboral por i fimiento a tas disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en!
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme at articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el arliculo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimi de las disposi legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el clerre
definitivo de la empresa por reincidencia en el i de los prog y normas de d y salud en ef frabajo y aquelias
obligaciones propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos lab o por el il plimi de los ivos que
deban adop! formulados por la administradora de riesgos taborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicién|
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p de riesgos laboral ds oourtiy riesgo grave e|

lempleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50,

parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la ob jade la al establecido en
el articulo 11 de laley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades compatentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en cbjeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con €l articulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las précticas de los|

Ejercer fa inspeccion y vigilancia sabre las jaci de ionados para
debiendo dar a conocer de las i a los juridi

cuyo conocimiento sea competencia de ofra autoridad realizar el trasiado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade con laLey 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de!
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consfituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide of Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

probar el de fos estatutos y régimen legal

en caso de alguna i

Qa nranana un tiamnn da ratancian da diaz (1M 2Rne da ariardn ran In narmana an la 1 av 10582 de 204G dands ce avnida al NAdina
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R e A e e N R i e e e L e e e e e
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se!
4 una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 "una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos reflejan investigacione: ltas y dedisi sobre temas i ferechos de trabajadores, ef no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
i i enla ividad laboral cotombi por los trabajadores a las emp &n el marco de 13
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sacundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para fuluras investigaciones en &reas de administracion piblica, 4rea legislativa, ia historia y sociologla, y demés|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral izaci indi flictos taborales, f

¢} on para el
empleo, sector emp ial ias de laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo

Por ello esta d ion se debe y digitalizar o 4 en un medio magnético para asegurar 1a|
ir i0n y para posteri i la reproduccion de esta d ion). Una vez ido ¢! tiempo de
retencion, @ ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacién, en su
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsarie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Teritoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin fo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara iaj

Pagina 19 de 3403400 Inspecciones de Trabajo

funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los p irni parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
istribucion de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i ick debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vineu! terio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.
B
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78 n
78-08 [m]

PLANES

Planes de Accién

+  |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL

«  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de a entidad, especifica las polificas y
lineas de actuacion para conseguir esos cbietivos y establece unos intervalos de fiempo que deben cumplirse para que fa puesta en
practica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las asignadas a los Inspectores de
Traba)o y Sequridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que fe sean

¥y que ala deladep
Tiene va!or legal, en cumplmenlo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer fos|

de p 3 i6n y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de a gestion pablica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por ¢! cual se los i i les para la ir on de l1a

6n y la gestion. porque los que la pueden rep iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
plblicos encargadas de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia|
entrada en vigencia del articuto 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artictlo 140 Ley 1955 da 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deber4 conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e} Acuerde 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extemna 03 de 2015; puesto que son fuente

no refleja

p ial para futuras con la ejt de activi del Mini: sus metas, p jos de ot
y modificaciones. Cumplido el tiempo de refencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el

delai on y para p consultas. (Gar do 1a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido!
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

: funuones de “proponer fa

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo p i a los insp de
Trahajo y Seguridad Social.

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qmen desarrollara las|
ony mer de los p parala 3 andlisis y
deta on del Mini: y dirigir su 6n en las distintas dep i ici debera por|

a0

el manejo y conservacion del archivo que le trastaden fas enti dscritas y vinculadas al una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion® .

92 B |PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Segurldad y Salud
92-08 (]
en el Trabajo

* IProyecto de formulacién del programa PAPEL

* |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

. |acta PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las

del irmi a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ¢l
Trabajo, en de las funci ignad;
das a los dey

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del iento de las fi p
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, numeral § adelantar (a investigacion

P a la suspension de hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por

idencia en el i de los p y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqueflas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los cofrectivos de deban adaptarse,
formulados por 1a Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 desarrollar programas de asistencia

p iva alas y establecimi con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo |
seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir |a ocurtencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en!
la asistencia preventiva, capacitar a empl ¥ lrabajadores sobre las disposiciones legales en materia Iabaral empleo
social en pensiones Y fiesgos laborales. Numeral 39 realizar ta inspeccion y control de los prog de iold

bicacion laboral, p de salud ocupacional, 1 de las eval médicas ocup de ingreso, p y de|

retiro y procesos de rehabifitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo las modifi que sean para asegurar la aplicacién estricta de las
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen [a subserie

isposici tegales sobre la

P al imiento de

da Ine hl

legales derivados dell

Nanrotn 1447 da M4 ranitiin |l ortieda R mimeral 7 enhro lac ahli Mo dahan dicsfior v




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3403400

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | Archivode Archive
Gestion Central

CcT

£

M

D
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Registro de monitoreo del programa

120 dias en empresas

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

T T T TT W LU T OpHGIC T ChUUGS Uy TTUTTRT e T SwTe 100 oy

WUV WVbWY wouliea §
desarrollar un plan de frabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en ef Slstema de Gestionde la Segunda/d y Salud!
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, il recursos y de des, en
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garanha de Calidad de! Sistema General de Riesgos Laborales, En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se detivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los;
mismos, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares publices encargados de cumplir con fa funcidn.

La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los d que la comp no refleja

economicos ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
careter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de|
|refencion de veinte {20) ajios a partir del término de su vigencia, Ef tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciara después del
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el trémite o procedimianto que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en ef archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totafidad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y sn cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e} Archivo General de fa Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupoe de Administracion
Documental, seglin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funuones de “proponer la acluallzaclon y mejoram«anto de los procedimientos para la recepclon conservauon clasificacion, analisis y

p i a los Insp de

on de la del Mini: y dirigir su aplicacién en las distintas depends debera responder por|

el manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinouladas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

92-22

Trabajadores

Formulacidn de! programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones {gth-i-05)

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los 2

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

fnforme de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocton y Prevenclon de |a Salud de los Ti

€s una agrupacion d | que refieja cada una de las

el i acada uno de los trabajadores y sus farmhas
La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de ias fi a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo |nd|cado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 33 realizar la inspeccion y control
de Ius progi de vigilancia epidemiold bicacion laboral, prog de salud lonal

, realizacion de las evall
ocL les de ingreso, periédicas y de retiro y p de rehabilitacio fesi

p . Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
las de los empleadores en cuanto a la identificacion, evaluacion, pi ion, intervencion y monil p de!
1a exposicion a fos factores de riesgo quimico, biolégico, fisico, erganomico, psi iales y da idad en ef trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep ! iales de caracter prob

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pubticos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el arficuto 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

1 a subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los quela no refleja

econdmicos y/o financieros de [a entidad.

Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuello ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion lotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciendia y la cuitura
y todo o relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archiva Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
(Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, & ser una serie de valores
secundarios, $6 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo eleclronico p i alos
Sequridad Social.

de Trabajo y|

En re!aeton con la custodxa ds la documenlauon con fines de oonservaclon permanente estaré a cargo del Grupo ds Admlmstramon
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¢ |Acta (asig-f-05)

PAPEL

Locumenial, segun [0 NOIMado en 1a Kesoucton 5445 ael b Ge NovIembre de ZUTT, aruculo b, numerales 3y d, quien aesarrollara lasi

funciones de "proponer la lizacion y mejoramiento de los p irmi para la peidn, conservacion, clasificacion, anélisis y

distribucion de la d on del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera respander por|

et manejo y conservacién de! archivo que le frasfaden las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

96 B |REGISTROS

96-02 a Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Raglslros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupa(:lon documental que contiene las
del iimiento alas activid: di

deladep iaen imiento de las fi gl

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del irmi de fas funci ignadas a los Inspt del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 46 ordenar al empleador oal
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con e lleno de los requisitos por el cuando han mas|
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo ido en el arficulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subsetie tiene valor legal, en cumplirmiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
Adicionalments, porque los documentos que la comp pueden rep materiales de carécter probaterio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los { publicos g de
cumplir con Ia funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articuio 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que [a informacion que contiene los documentos que fa componen no refieja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afics, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i igacion historica insfitucional y todos los|

p i con jos derech de los trabajadores. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de |a|

¥ para p i consultas. (G izando 1a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de
retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para ﬁnes de constlta interna, esta subseris so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trahajo o correo el per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracién
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrcllara la
funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p irmi para la recepcion, conservacion, clastficacién, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacitn en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98 W [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

*  [Comunicacion oficial de soficitud de informacion

PAPEL
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Los R i Judiciales, es una agrupacion d | que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la

p ia en imi de las funci fac can los Grganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la)

on de un proceso o el tramite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
confiictos rurales entre los propietarios o de tierras y los ocupantes de eflas, ap , colonos y similares.
La sefie tiene valor legal, porque los que la pueden repi ! i de carécter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en refacidn con el articulo 30 de la iy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los queia no refleja
ylo financieros de |2 entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor aiguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

El tiempo de retencién seré por diez (10) afios, a partir de la fecha de ciere del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

| corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Centrat; el cierre de dicha subserie sera

seglin se



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codee: SOEON
Fecha: Junio 04 de 2018
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3403400

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Aschivo PROCEDIMIENTO
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p en

en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finatizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccién cuantitativa de un 5% ya que supera las 50,
idades doct anuales y seleccio litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidancia con fa
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. Et restante de la produccion d tal s eli
conforme se efiminara cumplido ¢! tiempo de retencion siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que
realizar4 el Grupa de Administracion Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corres énico p ientes a los Inspi de
. o icacion oficial d Trabajo y Seguridad Social.
omunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|

funciones de “proponer la izacion y mej i de fos p imi para la pcion, conservacion, dasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep ias, adicionals debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Minit una vez haya do el
proceso de liquidacion”,

CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitatizacion
] Subserie Documentat € Eliminacion S Seleccion
. Tipo D MM i6 i
Aprobada segun Resolucién No. 2262 2 de Junic de 2915 m \Fecha aprobacidn Gitima actualizacion:
L 7 [ ] \ ) FIRMAS RESPONSABLES
N\ !
Disns Recio G.nl‘i&vm V.
g
FIRMA SECRETARIA GENERQ

p FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022
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